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Rregullore e brendshme e Urdhrit té Infermierit té€ Shqipérisé Miratuar nga
Késhilli Kombétar i Urdhrit té Infermierit me Vendimin Nr. 77, daté 25/07/2014.
Ndryshuar me Vendimin Nr. 225 daté 06 /10/2023
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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

NENI 1
OBJEKTI

Objekti i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i pérgjegjésive, detyrave dhe marrédhénieve té
punonjésve administrativé brenda dhe ndérmjet strukturave té UISH-sé. Kjo rregullore pércakton
rregulla té hollésishme pér:

a. Kkrijimin, trajtimin, garkullimin, shfrytézimin, ruajtjen dhe arkivimin e dokumentacionit té

UISH-sg;
b. sigurimin e aksesit té paléve té interesuara né dokumentacion;
. rritjen e eficiencés né administrimin e dokumentacionit;
d. hyrjet dhe daljet e paléve té treta né institucion.

KREU Il

STRUKTURA ORGANIZATIVE, FUNKSIONET DHE PERSHKRIMET E DETYRAVE
NE UISH

NENI 2
STRUKTURA ORGANIZATIVE

Arritja e objektivave nga Urdhri i Infermierit realizohet népérmjet funksioneve té ndryshme,
té cilat kategorizohen dhe ndahen sipas departamenteve. Struktura organizative e UISH
pérbéhet nga:

1. Presidenti

2. Zv. Presidenti

3. Sekretari i Pérgjithshém

4. Departamentet

NENI 3
PRESIDENTI I UISH

Presidenti éshté drejtuesi i institucionit pérgjegjés pér térésiné e veprimtarisé sé Urdhrit
brenda fushés pérkatése té veprimtarisé sé tij. Presidenti éshté pérgjegjés pér:

a. Drejtimin dhe mbikéqgyrjen e té gjitha veprimtarive né fushén juridike, ekonomike e
profesionale;
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o ¢

Nxjerrjen e urdhrave dhe udhézimeve pér mbarévajtjen e punés, bazuar né Ligjin dhe né
Statutin e Urdhrit té Infermierit;

Shqgyrtimin dhe miratimin e propozimeve té Bordit Drejtues;

Thirrjen dhe drejtimin e mbledhjeve té Asamblesé Kombétare, Késhillit Kombétar dhe Bordit
Drejtues;

Thirrjen, sipas rastit, t¢ mbledhjeve té Asambleve apo Késhillave Rajonal,

Pérfagésimin e Keéshillit Kombétar né marrédhénie me organe dhe organizma geveritare dhe
jo geveritare brenda dhe jashté vendit;

Ndérmarrjen e nismave té propozimit pér organet ligjvénése e vendim-marrése pér akte me
réndési pér shéndetésiné Shqiptare né bashképunim me autoritetet pérkatése dhe veganérisht
né kuadrin e profesioneve té Urdhrit té Infermierit;

Propozimin e kandidaturave pér t’u zgjedhur ose liruar nga detyra né organet e Urdhrit té
Infermierit;

Dhénien e vlerésimeve, dekorimeve, shpérblimeve, ndihmave ekonomike etj, sipas
propozimeve té Bordit Drejtues;

Emérimin dhe lirimin e punonjésve té administratés gé nuk jané té zgjedhur;

Raportimin periodik pér veprimtaring e UISH-sé né Késhillin Kombétar.

NENI 4
ZV.PRESIDENTI UISH

Zv. Presidenti kryen detyrat e titullarit né rastet e mungesés, pamundésisé apo paaftésiseé fizike pér
té vepruar té Presidentit. Zv.Presidenti mund té drejtojé sektoré té caktuar né strukturat e Urdhrit
té Infermierit sipas detyrave té caktura nga Presidenti. Zv. Presidenti mbulon dhe drejton
Departamentin e Mbikéqyrjes dhe Gjykimit Profesional.

Bazuar né sektorét pérkatés gé mbulon ndjek zgjidhjen e problematikave duke koordinuar
veprimet me té gjitha strukturat e interesuara. Raporton te Presidenti pér pérmbushjen e detyrave
té caktuara.

NENI 5
SEKRETARI | PERGJITHSHEM

Sekretari i Pérgjithshém né kryerjen e detyrave té tij pérgjigjet pérpara Késhillit Kombétar.
Sekretati i Pérgjithshém né pérmbushje té detyrave té tij &shté pérgjegjés pér:

a. Pérgatitjen e mbledhjeve té Késhillit Kombétar;

b. Krijimin e marrédhénieve té punés dhe té bashképunimit midis Késhillave Rajonal,
Késhillit Kombétar, Bordit Drejtues dhe stafit t¢ UISH-sg;

c. Mbikéqyrjen dhe sigurimin e Regjistrit té anétarésisé dhe pérditésimin e tij;

d. Kujdesjen pér krijimin, organizimin dhe mbikéqgyrjen e veprimtarive té komisioneve dhe
té grupeve té punés gé ngrihen né UISH né gendér dhe garge;

Adresa: Rruga Reshit Petrela, Te Dispanceria Kati Il, Tirané www.urdhriinfermierit.org / uish_albania@yahoo.com



http://www.urdhriinfermierit.org/
http://www.urdhriinfermierit.org/

. Ndihmon bashkérendimin dhe mbikéqyrjen e veprimtarisé té Késhillave Rajonal;
f. Organizimin e punés, pér pérgatitjen dhe paraqgitjen e projekt-akteve né mbledhjet e
Késhillit Kombétar, té Bordit Drejtues dhe té komisioneve e grupeve té punés;
g. Hartimin e raporteve informuese pér Presidentin dhe Késhillin Kombétar, pér detyrat e
caktuara né marrédhénie me Késhillat Rajonal.

NENI 6
DEPARTAMENTI | FINANCES

Departamenti i Financés drejton e kontrollon punén né funksion té realizimit té detyrave dhe té
treguesve té institucionit né fushén e administrimit ekonomik dhe financiar, administrimit dhe
garkullimit té vlerave materiale dhe monetare dhe veprimtarité e tjera gé lidhen me kéto fusha,
duke u mbéshtetur né ¢do rast né kuadrin ligjor né pérgjithési dhe até ekonomiko-financiar né
vecanti. Departamenti i Financés éshté pérgjegjés dhe pér shérbimet mbéshtetése té institucionit.

Departamenti i Financés pérbéhet nga Kryetari i Departamentit, Specialist Buxhet/Financé,
Specialist Protokoll/Arkivé, Specialisti i Teknologjisé sé Informacionit, Asistentja e Presidentit,
Magazinieri, Drejtuesi i automjetit dhe Punonjésja e pastrimit.

1. Kryetari i Departamentit pérgjigjet pérpara Presidentit pér mbarévajtijen e procesit té
planifikimit dhe zbatimit té buxhetit sipas legjislacionit pérkatés, si optimizimin dhe shpérndarjen
e burimve té nevojshme financiare pér realizimin e misionit, ekzekutimin e kompetencave dhe
arritjet e objektivave té urdhrit, duke realizuar detyrat dhe pérgjegjésité si vijon:

a. organizon, drejton dhe menaxhon té gjithé veprimtariné ekonomike, financiare té UISH-
Sé;

b. éshté pérgjegjés pér mbikéqyrjen e vlerave materiale e monetare té UISH-sé;

organizon dhe mbikéqyr punén e specialistéve, punonjésve ndihmés;

d. harton dhe zbaton buxhetin e miratuar nga Késhilli Kombétar né pérputhje me rregullat
financiare dhe bankare né fuqi;

e. pérgatit bilancet vjetore pér veprimtariné financiare t¢ UISH-sé dhe pas miratimit dhe
nénshkrimit nga Presidenti/ja i paraget né organet tatimore;

f. propozon ndryshime né buxhetin e institucionit dhe miraton né Bordin Drejtues dhe
Késhillin Kombétar;

g. raporton tek Titullari i institucionit mbi ecuriné e punés dhe problemet e dala né ményré té
vazhdueshme;

h. vleréson nevojat, problematikat dhe ¢éshtjet teknike té sektoréve té varésisé dhe ja raporton
Presidentit pér zgjidhje té tyre.

o

2 ._Népunés pér Burimet Njerézore kryen detyrat e méposhtme:

a. Ndjek procedurat e rekrutimit dhe pérzgjedhjes sé stafit;
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Pérgatit dokumentacionin pér shpalljen e vendeve té lira;

Plotéson dhe administron dosjen e punonjésve, rifreskimi dhe azhornimi i saj pér punonjésit,
plotésimi i librezave té punés dhe pasqyrimi né to i té gjitha ndryshimeve té pozicioneve;

Krijon, mban, pérditéson dhe administron té dhénat e Librit té€ punonjésve;

Pérgatit urdhrat pér emérimin, lévizjen né detyré, masat disiplinore dhe kontratat e punés, si dhe
pérgatit vértetimeve té ndryshme pune;

Monitoron zbatimin e Kodit té Etikés dhe Rregullores sé Brendshme UISH-sg;

Ndjek zbatimin e disiplinés né puné, monitoron zbatimin e orarit zyrtar, mban evidencén pér
punonjésit e institucionit;

Mban dhe ruan té dhéna té administratés sé UISH-se: regjistrimet e l8vizjeve ditore té personelit,
raporte mjekésore pér mungesa té pérkohshme dhe té ngjashme;

Ndjek procedurat pér zgjidhjen e mosmarréveshjeve né puné;

Administron proceset e largimit nga puna dhe dorézimin e detyrés;

Harton listé prezencén mujore dhe pas miratimit nga Presidenti e dorézon né Kryetarit te
Departamentit te Financés;

Ndjek procesin e planifikimit pér lejet e zakonshme pér personelin dhe plotéson me shkrim
dokumentacionin pér dhénien e lejes; Ndjek kryerjen e lejeve vjetore dhe administron té dhénat
pérkatése;

. Siguron ruajtjen dhe konfidencialitetin e té€ dhénave personale.

2. Specialisti Buxhet/Financé pérgjigjet té Kryetari i Departamentit pér zbatimin e proceseve té
planifikimit dhe zbatimin e buxhetit sipas legjislacionit pérkatés, né ményré gé veprimtaria té
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kryhet né pérputhje me buxhetin e miratuar dhe me pérmbushjen e veprimtarive té planifikuara, i cili
realizon detyrat dhe pérgjegjésité si mé poshté:

a.
b.

h D oo

g.

mban llogarité e plota té pagave;

kryen detyra té tjera té pérditshme llogarie, dérgon dhe verifikon mbi bazén e té dhénave
financiare;

ruan vlerat monetare dhe dokumentacionin e lévizjes sé tyre;

harton dokumentacionin pérkatés sipas legjislacionit né fuqi;

ndjek pasqyrat e Iévizjeve bankare té UISH-sé;

nxjerr pasqyrat e derdhjeve té kuotizacioneve nga institucionet dhe vé né dijeni Kryetarin
e Departamentit té Financés, Presidentin/en dhe Presidentét Rajonal,

mban inventarét dhe rakordimin e vlerave materiale dhe monetare té UISH-sé.

3. Specialisti i Protokoll/Arkivit pérgjigjet pérpara Kryetarit t¢ Departamentit té Financés

pér menaxhimin e dokumentave té Urdhrit té Infermierit sipas legjislacionit né fugi. Ndjekja
e pérpunimit tekniko-shkencor e fondit t& Urdhrit, koordinimi i dokumentave me réndési
historike kombétare dhe vénia né dispozicion pér shfrytézimin e dokumentave pér
specialistét sipas rregullores sé brendshme duke realizuar detyrat dhe pérgjegjésité si vijon:

ndjek pérpunimin tekniko-shkencor té dosjeve té hapura né protokoll sipas parimit
arkivor njé dosje njé céshtje;

krijimi i dosjeve té reja pér ¢cdo departament sipas pasqyrés eméruese. Pérshkrimi i
ploté i titullit té dosjes sipas céshtjeve dhe problemeve té drejtorive dhe sektoréve
sipas metodikés arkivistike;

organizon dhe drejton pérgatitjen e dokumentacionit dhe shpérndarjen e tij né té gjitha
institucionet;

ndjek né vazhdimési térésiné e praktikave dhe pérshkrimin e referencave té
nevojshme né librat pérkatés né zbatim té ligjit dhe rregullores pér arkiv/protokollin.
realizon ndjekjen e dérgimit té postés ditore né rrugé postare né afate dhe né kohén
e duhur;

ndjek dhe orienton shpérndarjen e postés hyrése pér Presidentin ¢do dité me kujdes
dhe né kohé;

ndjek né vazhdimési skanimin e urdhérave, udhézimeve, vendimeve té organeve drejtuese
cdo dité, si dhe dérgimin e tyre né rrugé elektronike sipas pérkatésisé zbatuese;

realizon shfrytézimin dhe ruajtjen e dokumentave né arkiv/protokoll sipas ligjeve;
kryen regjistrimin e inventareve té dosjeve té urdhrit;

siguron zbatimin e legjislacionit né menaxhimin dhe ruajtjen e dokumentacionit té
institucionit;

siguron integritetin, profesionalizmin gjaté hartimit t€ dokumentacionit té dosjeve té
reja sipas Pasqyrés eméruese:
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raporton pér zbatimin e detyrave tek eprori dhe e informon pér problemet e ndryshme;

. merr pjesé né grupe pune dhe komisione té ndryshme;

ndjek dhe pérgatit praktika té pérditshtme né lidhje me korrespondencén me publikun,
institucionet homologe dhe té tjera;

ruan dhe mirémban dokumentat administrative t¢ UISH-sé, dosjet me praktikat e
anétarésimit, té lejeve pér ushtrim profesioni, pér rinovimin e lejeve, té shkresave dhe
akteve té ndryshme;

pérgjigjet pér ruajtjen dhe sistemimin e dosjeve me dokumentacion té profesioneve té
ndryshme té UISH-sé;

bashképunon me Sekretarin e Pérgjithshém, me Sekretarét e UISH-sé dhe Presidentét
Rajonal pér azhornimin e dosjeve, pér pasurimin e tyre dhe pér cdo lloj lévizje duke
mbajtur dokumentacionin e duhur;

ruan sekretin e ¢do dosje dhe nuk lejon persona té tjeré té paautorizuar té njihen me to,
sepse mban pérgjegjési ligjore.

pérgatit dokumentacionin e vértetimeve pér jashté shtetit, si népérmjet Platformés Online,
ashtu edhe ndaj ¢do individi qé paraget kérkesén prané zyrave té UISH-sé.

me autorizim té Presidentit/es, pérgatit dokumentacionin dhe pérfagéson UISH-né né
organet gjyqésore pér céshtjet administrative qé dalin né marrédhéniet me té treté, pér
kontratat e punés etj.

merret me koordinimin e Programit té Transparencés me pérditésimin e Regjistrit té
Kérkesave dhe Pérgjigjeve, sipas afateve té pércaktuara né ligj.

4. Specialisti i Teknologjisé sé Informacionit éshté pérgjegjés pér krijimin, implementimin,

mirémbajtjen e infrastrukturés fizike té rrjetit LAN dhe WAN, menaxhimin dhe mirémbajtjen e
informacionit népérmjet programeve gé ka né zotérim institucioni, si dhe instalimin e programeve
té reja ndihmése dhe plotésimin e kérkesave né zhvillim. Né pérmbushje té detyrave kryen edhe
detyrat si mé poshté:

a.

administron dhe mirémban rrjetin kompjuterik té institucionit, pajisjet elektronike,
siguriné e email-it dhe internetit, sistemin e serverave, sistemin e backup-it, racks, ups,
routers, switches, firewalls etj;

pérgjigjet dhe mirémban sistemin e komunikimit né rrjet té institucionit dhe merr masa
pér shfrytézimin racional té pajisjeve elektronike, ndjek dhe eliminon me saktési dhe né
njé kohé sa mé té shkurtér té gjitha defektet né pajisjet elektronike gé ka né pérdorim
personeli i institucionit;

kryen studime, projektime, standartizime té teknologjive té reja té rrjetit me sistemet
informatike dhe pajisjet informatike;

né bashképunim me strukturat e tjera bén pérzgjedhjen e programeve mé té pérshtatshme,
instalon programet e reja dhe unifikon pérdorimin e tyre brenda institucionit;
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e. pérditéson informacionin né fagen zyrtare té internetit té institucionit, né bashképunim
me njésité e tjera;
. zhvillimi i dizajnit té fages (Ul/UX Design):

g. krijimi i dizajnit té fages sé internetit duke pérdorur CSS, HTML dhe JavaScript pér té
siguruar njé pérvojé té pérdoruesit térhegése dhe intuitive.

h. sigurimi i gasjes sé lehté pér pérdoruesit népérmjet navigimit té pérshtatshém dhe
organizimit té pérmbajtjes.

I.  pérdorimi i Teknologjive dhe Bibliotekave té Front-end:

j. menaxhimin e fages sé Facebookut pérfshiré postimin e pérmbajtjes sé rregullt,
menaxhimin e komunikatave, pérditésimin e informacionit té réndésishém, pérgjigjen
ndaj komenteve dhe mesazheve, monitorimin e performancés dhe zhvillimin e
strategjive pér té rritur prezencén dhe angazhimin e ndjekésve.

k. analizon problemet qé kané té béjné me pérpunimin e informacionit qé do té
informatizohet dhe ndérton bazén e té dhénave pér ligjet dhe akte té tjera;

I.  merr pjesé né komisione apo grupe pune;

m. Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen.

n. ruajtja dhe administrimi i té dhénave: pérgjegjés pér té ruajtur dhe menaxhuar té dhénat
e Platformés, si dhe sigurimin e integritetit dhe backup-eve té tyre.

0. krijimii API (Application Programming Interface): krijimi dhe mbajtja e njé seti té garté
té udhézimeve dhe protokolleve gé lejojné pérdoruesit t& komunikojné me backend-in
dhe té pérdorin funksionalitete t& ndryshme té aplikacionit.

5.Asistentja e Presidentit - Shérben si ndihmése e Presidentit, me pérgjegjési si: menaxhimin
e zyrés sé Presidentit; menaxhimin e kalendarit té Presidentit; logjistikés dhe planifikimi i
aktiviteteve, me njé térési detyrash mbéshtetése administrative.

a) menaxhon né ményré efektive orarin e Presidentit pér té siguruar pérdorimin mé strategjik
dhe efikas té kohés sé Presidentit né takime dhe ngjarje, dhe té sigurohet gé ai/ajo té
informohet né ményré té pérshtatshme pér té gjitha rastet;

b) éshté pérgjegjés pér angazhimet e udhétimit dhe itinerarin e Presidentit;

c) ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér Presidentin;

d) mban evidencén e porosive gé merr prej Presidentit dhe ndjek pérfundimin e dhénies sé
pérgjigjes;

e) koordinon takimet e planifikuara pér Presidentin me punonjésit ose personat jashté saj;

f) merr dhe jep porosité e Presidentit si dhe informacion me telefon, brenda UISH-sé dhe
jashté saj;

g) kujdeset pér axhendén dhe korespondencén e Presidentit;

h) evidenton problemet dhe detyrat kryesore té dala nga dosja e shqyrtuar nga Presidenti dhe
1 dérgon né zyrén e arkiv/protokollit pér t’u shpérndaré né sektorét pérkatés;
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1) asiston dhe mban procesverbalet né mbledhjet e ndryshme té Presidentit, duke nénvizuar
konkluzionet dhe detyrat qé dalin nga kéto mbledhje;

j) kujdeset pér pajisjet dhe orendité e zyrés sé Presidenti dhe nuk lejon géndrimin e personave
té paautorizuar.

6. Magazinieri pérgjigjet pérpara Kryetarit té Departamentit té Financés, né kryerjen e detyrave té
tij si mé poshté:
a. ruajtjen dhe administrimin e vlerave materiale;
b. plotésimin e nevojave té punonjésve pér materiale sipas kérkesave té miratuara nga
titullarét;
c. mban inventarin fizik té té gjitha mjeteve t€ UISH-sé;
d. zhvillon ¢do vit inventarin sé bashku me Degén e Financés té zyrave té UISH-sé duke
dhéné me pérgjegjési cdo material me fleté inventari né gendér dhe garge;
mban dhe dokumenton ¢do material konsumi;
f. grumbullon materialet jashté pérdorimit dhe i nxjerr ato vetém pas vendimit té Komisionit,
duke béré asgjesimin e tyre sipas akteve né fuqi;
mban pérgjegjési pér ruajtjen e té gjitha vlerave materiale t&€ UISH-sg;
mirémban né nivel bazé ambientet e institucionit t& UISH-sé.

> @

7. Drejtuesi i automjetit éshté pérgjegjés pér:

* Ndjekjen e dokumentacionit dhe problemeve teknike, mekanike té mjeteve gé ka né
pérdorim institicioni dhe njoftimin e Kryetarit té Departamentit té€ Financés pér ato;

« Zbatimin e masave pér mirémbajtjen e gatishmérisé sé mjeteve té UISH-sg;

» Pajisjen me dokumentat e duhura sipas ligjit pér drejtimin e automijetit.

8.Punonjési i pastrimit éshté pérgjegjés pér:

« Sigurimin e njé ambjenti té pastér né puné pér administratén gjaté gjithé kohés;
« Organizimin e punés pér ruajtjen e higjenés dhe pastértisé né zyrat e UISH-sé;
» Zyrat pastrohen gjaté orarit té punés.

NENI 7
DEPARTAMENTI | MBIKEQYRJES DHE GJYKIMIT PROFESIONAL

Departamenti i mbikéqgyrjes dhe gjykimit profesional éshté pérgjegjés pér mbikgyrjen e
respektimit té standarteve, Kodit Etik, Statutit dhe Rregulloreve té brendshme té institucioneve
nga anétarét e urdhrit. Ky departament pérmbush misionin pér mbrojtjen e pacientit nga
kequshtrimi profesional. Mbikéqyret dhe drejtohet nga Zv. Presidenti.
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Pérbéhet nga Kryeinspektori, Inspektori dhe Juristi.

1. Kryeinspektori pérgjigjet pér pérmbushjen e detyrave té tij pérpara Presidentit, si dhe

koordinimin dhe veprimtariné e grupeve té inspektimit, inspektim-mbikéqyrjes té Késhillave
Rajonal. Ndjek me pérparési ¢cdo Iloj informacioni gé vjen nga pacientét ose familjarét, lidhur me
veprimtariné e anétaréve té Urdhrit. Organizon sipas rastit me Inspektorin dhe Juristin inspektime
té ndryshme, por vepron dhe kryesisht né zbatim té Kodit Etik dhe Statutit t& UISH-sé. Ai kryen
detyrat si mé poshté:

a.

harton ¢do muaj plan pune pér inspektimin dhe mbikéqyrjen né institucionet shéndetésore
duke iniciuar sipas problemeve né bashképunim me Presidentin/en dhe Sekretarét Rajonal
grupe inspektimi.

krijon dosjen e tij me raporte té inspektim - mbikéqyrjes té kryera duke evidentuar
problemet.

pérgatit dosjen sé bashku me Juristin dhe vé né Iévizje Komisionet e Gjykimit Profesional
né garge dhe né gendér.

ushtron kontrolle dhe propozon masat pérkatése me géllim qé profesionistét té ushtrojné
profesionet e tyre, pasi té jené anétarésuar né UISH.

bashképunon me komisionet prané UISH-sé si dhe me Késhillat Rajonal né garge pér
ushtrimin e veprimtarisé sé tij.

2. Inspektori kryen detyrat si mé poshté:

a.

realizon inspektime té ndryshme né bashképunim me Drejtuesit Rajonal sipas planit té
punés té miratuar nga Kryeinspektori dhe Presidenti.

harton raporte pér veprimtariné e inspektim-mbikéqyrjes dhe ia paraget Kryeinspektorit
dhe ky i fundit e paraget né Késhillin Kombétar.

harton plan pune pér zhvillimin e inspektim-mbikéqyrjes sipas problemeve dhe
rekomandimeve té dhéna nga Presidenti/ja dhe kérkesave té Presidentéve Rajonal.
organizon dhe merr pjesé veté né grupet e ndryshme té inspektim-mbikéqyrjes né té gjitha
institucionet shéndetésore pér zbatimin e Ligjit dhe Kodit Etik-Deontologjik.

ndjek né vazhdimési ¢do problem té ngritur né zbatim té Kodit dhe mbrotjes sé pacientit
nga kequshtrimi i profesionit, por vepron kryesisht me porosi té Presidentit/es,
Presidentéve Rajonal dhe Kryeinspektorit.

bashké&punon me Juristin né zbatim té Ligjit dhe Kodit Etik-Deontologjik.

krijon dhe ruan dokumentacionin e duhur pér ¢do veprim duke guar te sekretarét pérkatés
¢do vendim disiplinor t€ marré pér t’u pasqyruar n€ dosjet personale dhe né regjistér.
ndihmon dhe merr pjesé né organizimin e Komisionit té Gjykimit Profesional né garge
duke béré zbardhjen e vendimeve bashké me Juristin.

ruan dhe arshivon té gjitha dokumentat.

kryen mbikéqgyrjen e studentéve né realizimin e praktikave profesionale.
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3. Juristi éshté pérgjegjés pér hartimin e dokumentave ligjoré, si dhe propozon pérmirésimin,
modifikimin, hartimin dhe pérgatitjen e akteve ligjore dhe nénligjore ekzistuese né fugi dhe akteve
té reja; Juristi i UISH-sé kryen detyrat si mé poshté:

a.

bashképunon me Presidentin/en dhe Presidentét Rajonal pér zgjidhjen e problemeve né
zbatim té Statutit, Kodit Etik-Deontologjik;

krijon dosjen e veprimtarisé sé Komisionit té Gjykimit Profesional té gargeve;

siguron ndihmese té specializuar juridike pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né té
gjithé veprimtariné e organeve té UISH-sé né gendér dhe garge;

harton dhe siglon shkresa zyrtare gé pérgatiten dhe nénshkruhen nga Presidenti/ja apo né
emér té UISH;

bashképunon pér hartimin e akteve gé rregullojné veprimtariné e organeve drejtuese té
UISH-sé si: Statuti, urdhérave, udhézimeve, rregulloreve;

ndihmon né zbatimin me korrektési té procedurave pér pérgatitjen e dokumentave gé lidhen
me praktikat e Lejeve té Ushtrimit té Profesioneve dhe rinovimin e tyre;

ndihmon komisionet disiplinore si organizma té gjykimit profesional pér t& marré vendime
té drejta gjaté shqyrtimit té ankesave pér shkeljet e etikés mjekésore, t&€ Kodit Deontologjik,
si dhe té gabimeve profesionale té anétaréve té UISH-sg;

me autorizim té Presidentit/es, pérfagéson UISH-né né organet gjyqgésore pér céshtjet
administrative gé dalin né marrédhéniet me té treté, pér kontratat e punés etj;
Bashképunon me Kryeinspektorin dhe Inspektorin pér zbatimin e Ligjit dhe Kodit Etik-
Deontologjik.

NENI 8
DEPARTAMENTI | EDUKIMIT NE VAZHDIM

Departamenti i Edukimit né Vazhdim éshte pérgjegjés pér hartimin programeve pér ruajtjen dhe
rritjen e standarteve népérmjet edukimit té vazhdueshém profesional.

Departamenti pérbéhet nga tre specialisté.

1. Specialisti gé¢ mbulon veprimet me Qarget né bashképunim me Presidentét Rajonal pérgjigjet

pér pérgatitjen e dokumentacionit pér trajnimet, hartimin e listave té pjesémarrésve dhe dérgimin
e tyre prané ASCKSHSH-sé dhe kryen detyrat si mé poshté:

bashképunon me Késhillat e gargeve pér studimin e nevojave dhe hartimin e programeve
pér edukimin e vazhdueshém profesional.

planifikon dhe organizon aktivitete né fushén e edukimit duke bashképunuar me
Presidentin/en dhe Késhillat e Qargeve.
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c. miraton programet e aktiviteteve té ndryshme dhe realizon akreditimin e tyre né
ASCKSHSH.

2. Specialisti g& mbulon veprimet me Qarkun e Tiranés né bashképunim me Presidentin Rajonal
pérgjigjet pér pérgatitjen e dokumentacionit pér trajnimet, hartimin e listave té pjesémarrésve dhe
dérgimin e tyre prané ASCKSHSH-sé dhe kryen detyrat si mé poshté:

a. bashképunon me Késhillin e garkut pér studimin e nevojave dhe hartimin e programeve
pér edukimin e vazhdueshém profesional

b. planifikon dhe organizon aktivitete né fushén e edukimit duke bashképunuar me
Presidentin/en dhe Késhillin e garkut.

c. miraton programet e aktiviteteve té ndryshme dhe realizon akreditimin e tyre né
ASCKSHSH.

3. Specialisti redaktor gjuhésor éshté pérgjegjés pér redaktimin e shpejté dhe té sakté té akteve té
institucionit, materialeve té tjera té nevojshme si dhe té materialeve gé publikohen né fagen e
internetit t& Urdhrit té Infermierit té Shqipérisé.

Specialisti pérgjigjet pér detyrat si mé poshté:

redakton ¢do vendim apo akt tjetér té nxjerré nga Urdhri i Infermierit té Shqipérisé;
redakton shkresat zyrtare gé dalin nga institucioni;

ndjek dhe mbikéqyr né bashképunim me komisionin pérkatés botimin e revistés

redakton materialet gé publikohen né fagen e internetit té institucionit;

merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té Titullarit té Institucionit;
kryen detyra té tjera pérkatése qé i caktohen né zbatim té rregullores sé institucionit;

-~ D 00 o

NENI 9
DEPARTAMENTI I LICENSIMIT

Departamenti i licensimit ka pérgjegjesiné e ndjekjes sé procedurave pér zhvillimin e provimit
VAP, pér licensimin dhe rilicensimin e anétarevé té urdhrit sipas profesioneve. Departamenti
pérbéhet nga specialistét té cilét né kryerjen e detyrave administrative dhe koordinuese né
pérputhje me legjislacionin né fuqi, késhillojné individét mbi kriteret dhe procedurat e dhénies sé
licensave profesionale.

1. Specialisti g€ mbulon veprimet me Qarget né bashképunim me Presidentét Rajonal pérgjigjet
pér pérgatitjen e dokumentacionit pér hartimin e listave té fituesve, pér pérgatitjen e Lejeve té
Ushtrimit té Profesionit, pér Rinovimin e Lejeve dhe c¢do lloj dokumentacioni gé kérkojné
Presidentét e Qargeve duke ruajtur dhe sekretuar ato sipas ligjit né fuqi.

Né pérmbushje té detyrave té tij kryen detyrat si mé poshté:
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pérgjigjet pér pérgatitjen e ¢do dokumenti gé nuk éshté né pérputhje me Ligjin, Statutin
dhe rregulloret e pércaktuara;

b. shkarkon nga Platforma Online aplikimet pér licensim dhe rilincensim;

verifikon dokumentacionin e nevojshém provues té ¢do aplikimi té paraqitur dhe sipas
rastit, kérkon dokumentat plotésuese;

pérgatit korespondencén dhe plotésimin e formularéve té licensave duke informuar pér
vendimin e marré lidhur me licensimin;

kthen pérgjigje né Platformé pér vendimin e licensimit dhe rilicensimit;

harton raportet informuese pér eprorét pér veprimtariné e kryer;

zbaton me korrektési Ligjin pér Mbrojtjen e té€ Dhénave Personale.

2. Specialisti gé mbulon veprimet me Qarkun Tirané né bashképunim me Presidentin Rajonal

pérgjigjet pér pérgatitjen e dokumentacionit pér hartimin e listave té fituesve, pér pérgatitjen e
Lejeve té Ushtrimit té Profesionit, pér Rinovimin e Lejeve dhe ¢do lloj dokumentacioni gé kérkon
Presidenti i Qarkut té Tiranés duke ruajtur dhe sekretuar ato sipas ligjit né fuqi.

Né pérmbushje té detyrave té tij kryen detyrat si mé poshté:

a.

pérgjigjet pér pérgatitjen e ¢cdo dokumenti gé nuk éshté né pérputhje me Ligjin, Statutin
dhe rregulloret e pércaktuara;

b. shkarkon nga Platforma Online aplikimet pér licensim dhe rilincensim;

g.
h

verifikon dokumentacionin e nevojshém provues té ¢do aplikimi, té paragitur dhe sipas
rastit, kérkon dokumentat plotésuese;

pérgatit korespondencén dhe plotésimin e formularéve té licensave duke informuar pér
vendimin e marré lidhur me licensimin;

kthen pérgjigje né Platfromé pér vendimin e licensimit dhe rilicensimit;

administron procesin e regjistrimit pér praktikén profesionale pér profesionet (infermier,
mami, teknik — laboratori, teknik — imazherie, fizioterapeut, logopedi) si dhe bén delegimin
e praktikantéve te referentét pérkatés né institucionet shéndetésore sipas rregullores pér
praktiken profesionale.

harton raportet informuese pér eprorét pér veprimtariné e kryer;

zbaton me korrektési Ligjin pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale.

3. Specialisti pér organizimin e provimit té Vlerésimit té Aftésimit Praktik VAP né pérmbushje té

detyrimeve té tij kryen kéto detyra:

a.

bashképunon me Sekretarin e Pérgjithshém dhe Presidentét Rajonalé si dhe me
Specialistin/en gé mbulon Qarget dhe Tiranén pér grumbullimin e listave té praktikantéve.
bashképunon me Specialistét e licensimit pér ndjekjen e praktikave té tyre duke i pajisur
me dokumentacionin e duhur ¢do sezon.
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pérgatit sipas Ligjit listat dhe dosjet pér zhvillimin e VAP dhe bashképunon me Komisionet
deri né pérfundimin e tij.

harton dhe arshivon dokumentacionin duke shpallur fituesit, ngelésit dhe mungesat ne
Platformé.

pérgatit me korrektési dne né kohé sipas Ligjit listat e kandidatéve pér provimin VAP sipas
aplikimit né Platformé.

pérgatit listat e ngelésve né VAP duke i orientuar Presidentét Rajonalé pér pérséritjen e
praktikés.

ruan dosjet e praktikantéve, arshivon dhe kur ata fitojné Provimin e Shtetit ua kalon
Specialistéve té licensimit.

. shkarkon aplikimet pér regjistrimet né Provimin e Praktikés Profesionale VAP nga
Platforma digjitale dhe pasi verifikon dokumentat e ngarkuara iu kthen pérgjigje
aplikantéve.

Specialisti pér organizimin e Provimit té€ Shtetit né pérmbushje té detyrimeve té tij kryen

kéto detyra:

a.

d

Bashképunon me Sekretarin e Pérgjithshém dhe Presidentét Rajonal si dhe me
Specialistin/fen gé mbulon Qarget dhe Tiranén pér grumbullimin e listave té
pjesémarrésve né provim.

Administrimi i procesit
a. Administron procesin e aplikimit dhe regjistrimit té kandidatéve népérmjet
portalit unik geveritar “e-Albania”, duke ngarkuar dokumentet pér provimin e
shtetit né profesionet e rregulluara.
b. Siguron zbatimin korrekt té legjislacionit dhe akteve nénligjore né fuqi.
c. Monitoron respektimin e afateve zyrtare té pércaktuara pér aplikim dhe regjistrim.
Verifikimi i dokumentacionit
a. Verifikon plotésing, saktésiné dhe vlefshmériné e dokumentacionit té paragitur
nga kandidatét.
b. Kontrollon diplomat, aktet e njohjes/njésimit dhe dokumentacionin pér praktikén
profesionale, sipas kérkesave ligjore.
c. Bashképunon me institucionet pérgjegjése pér verifikime shtesé, kur éshté e

nevojshme.

. Regjistrimi dhe administrimi i té dhénave

a. Regjistron kandidatét gé plotésojné kriteret né sistemin e provimeve té shtetit
prané QSHA.
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b. Hedh, pérditéson dhe administron té dhénat né sistemet elektronike pérkatése me
korrektési dhe pérgjegjési.
c. Garantone mbrojtjen dhe konfidencialitetin e té dhénave personale, né pérputhje
me legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave.
e. Raportimi dhe komunikimi institucional
a. Pérgatit dhe pércjell listat zyrtare té kandidatéve prané Ministrisé pérgjegjése pér
arsimin dhe QSHA.
b. Ofron informacion dhe asistencé pér kandidatét lidhur me procedurat dhe kérkesat
ligjore pér ushtrimin e profesionit.
c. Zbaton udhézimet, rregulloret dhe procedurat e brendshme té institucionit.
f. Bazaligjore
a. Keéto detyra ushtrohen né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér profesionet e

rregulluara, provimin e shtetit dhe aktet nénligjore pérkatése.

5. Specialisti pér regjistrin e UISH-sé né pérmbushje té detyrimeve té tij kryen kéto detyra:

a. bashképunon me Specialistét qé mbulojné veprimet me Qarget dhe me Tiranén pér
licensimet dhe rilicensimet duke i hedhur té dhénat né regjistér.

b. arshivon dosjet e profesionistéve dhe i nxjerr kur ata duhen pér dokumentacione té
ndryshme.

c. bashképunon me Specialistét pér hartimin e listave pér Provim Shteti dhe pér provimin
VAP.

d. ruan dosjet e aplikantéve, arshivon dhe kur ata fitojné Provimin e Shtetit ua kalon
Specialistéve té licensimit.

e. bashképunon me Specialistét e licensimit pér ndjekjen e praktikave té tyre duke i
pajisur me dokumentacionin e duhur ¢do sezon.
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NENI 10
DEPARTAMENTI | MARREDHENIEVE ME JASHTE

Departamenti i marrédhénieve me jashté ka pérgjegjésiné e mbajtjes sé korespondencés dhe té
lidhjeve me institucionet ndérkombetare si dhe me institucionet si motra brenda dhe jashté vendit.
Departamenti pérbéhet nga koordinatori.

Koordinatori kryen detyrat si mé poshté:

a.
b.

mbulon marrédhéniet e UISH-sé me jashtg;

né bashképunim té ngushté me Presidentin/en ndjek dhe bashképunon me aktoré dhe
institucione homologe té vendeve té ndryshme;

harton, ndjek dhe koordinon punén me struktura té tjera té institucionit pér programin mbi
krijimin dhe ruajtjen e dialogut dhe partneritetit strategjik me institucione té ndryshme
publike dhe jopublike;

d. organizon takime, vizita, pritje, konferenca pér shtyp dhe pérgatit dokumentacionin e tyre;

punon dhe siguron mundésingé pér anétarésimin e UISH-sé né organizime profesionale
ndérkombétare;

pérgatit dhe dérgon te Presidenti/ja korespondencén né marrédhénie me ta;

ndjek aktivitete té organizatave ndérkombétare dhe propozon pjesémarrjen né to sipas
mundésisé dhe interesave té UISH-sg;

kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori.

KREU I11
RREGULLA DHE PROCEDURA

NENI 11
PROCEDURA E ADMINISTRIMIT TE DOKUMENTACIONIT NE UISH

Dokumentacioni né UISH depozitohet dhe ruhet né zyrén e arkiv/protokollit.
Té gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguara nga qytetarét, informacionet dhe mesazhet e

ndryshme gé drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre,
dorézohen pér regjistrim né zyrén e protokollit.

Specialisti i protokollit, pasi verifikon gé dokumentacioni i depozituar éshté i rregullt, vendos

vulén e hyrjes, ku shénon numrin e protokollit, datén dhe orén. Kur né dokumentat hyrése
specialisti i protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e
ka dérguar dhe praktika nuk protokollohet.

Korrespondeca e evidentuar dhe e protokolluar pércillet prané Presidentit.
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10.

11.
12.

Presidenti shénon mbi fletén shogéruese pér trajtimin e secilés praktiké, sipas shtojcés 2,
bashkélidhur késaj rregulloreje. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit té shkresave,
korespondenca i dérgohet funksionaréve té caktuar pér ndjekjen e tyre.

Fleta shogéruese e praktikés pérmban kéto elementé:

a. dérguesin, ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen materiali, duke
shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga ky institucion;

b. marrésin, ku specifikohet emértesa e institucionit, duke shénuar numrin e protokollit dhe
datén e hyrjes né kété institucion;

c. rubrikén “titulli i shkurtuar i dokumentit”, né té cilén pérshkruhet né ményré sakté objekti
i materialit;

d. rubrikén “shénime sqaruese”, né té cilén sipas hierarkisé institucionale béhen shénime té
ndryshme lidhur me trajtimin e praktikeés;

e. rubrikén “drejtoria/sektori/personi q€ ngarkohet”, né€ té cilén pércaktohet emri dhe
mbiemri i personit té ngarkuar pér trajtimin e materialit, si dhe data e daljes sé materialit
nga drejtuesi i departamentit;

f.  rubrikén “afati i pérfundimit”, né t€ cilén trajtohen afatet brenda té cilave duhet té
trajtohen materialet;

g. rubrikén “nénshkrimi”, né té cilén evidentohet emri, mbiemri i drejtorit té drejtorisé, dhe
pér raste té vecanta té personit direkt pérgjegjés pér trajtimin e materialit, duke
specifikuar dhe datén kur materiali éshté marré né dorézim, kundrejt firmés nga Ky i
fundit.

Kur shkresa i drejtohet mé shumé se njé personi, pérgjegjés pér koordinimin e trajtimit té
shkresés apo korrektésiné e saj, do té jeté personi qé ka emrin i pari né shkresé.

Pas trajtimit t€ materialit nga specialisti pérkatés, pérvec siglés sé tij, materiali do té
nénshkruhet, si rregull, me pérjashtim kur ndonjéri prej népunésve mungon dhe shkresa ka
afate pér t’u dorézuar, nga drejtuesi i depatamentit, juristi dhe Presidenti;

Shkresa e trajtuar dorézohet né zyrén e protokollit, té paktén né dy kopje. Njéra nga kopjet e
sigluara géndron né protokoll, sé bashku me praktikén e ploté apo shkresén origjinale.

Né rastet kur éshté e nevojshme té dalin nga Urdhri mé shumé se njé ekzemplaré, drejtoria
pérkatése qé ka pérgatitur shkresén ka pérgjegjésiné pér ta shuméfishuar né aq kopje sa duhet
shpérndaré.

Vula e Urdhrit vihet vetém mbi firmén e Presidentit si dhe personave té autorizuar prej tij.
Shkresat zyrtare té evidentuara si “té trajtuara” apo “té pérfunduara” arkivohen me shénimin
AJA (akti arkivohet) me miratim té Presidentit.
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NENI 12
SHERBIMET ONLINE

Urdhri i Infermierit t& Shqipérisé ofron online disa shérbimet népérmjet Platformés elektronike:

Licensimin dhe rilicensimin

Vértetime pér jashté shtetit

Regjistrimi pér heré té paré né praktiké
Regjistrimi né provimin e shtetit

honeE

NENI 13
DOREZIMI I DETYRES

. Népunési gé pérfundon marrédhénien me institucionin duhet té béjé té gjitha veprimet e duhura
pér dorézimin e detyrés né ményré korrekte dhe né pérputhje me etikén e népunésit.

. Népunési duhet té béjé tek eprori direkt dorézimin e ploté té dokumentacionit qé ka pér shkak
té detyrés, si dhe te njésia pérgjegjése pér mbajtjen e inventarit fizik, dorézimin e pajisjeve dhe
té mjeteve té punés né inventar.

. Népunési brenda 5 (pesé) ditéve nga data e marrjes sé vendimit té lirimit, bén dorézimin e
detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve té punés gé ka né inventar. Né raste té vecanta,
me urdhér té eprorit direkt, ky afat mund té zgjatet edhe me 5 (pesé) dité té tjera. Né pérfundim
té dorézimit té materialeve né ngarkim punonjési duhet té dorézojé né Departamentin e Financés
aktin e dorézimit té nénshkruar nga eprori i direkt dhe magazinieri, sipas formatit né shtojcén
nr. 1, bashkélidhur késaj rregulloreje, i cili hartohet né dy kopje.

. Népunési gé ndryshon vendin e punés pér arsye emérimi né njé detyré tjetér brenda institucionit,
ia dorézon detyrén punonjésit gé e zévendéson dhe, kur nuk ka té tillé, ai ia bén dorézimin
eprorit direkt té tij, duke dorézuar me ané té aktit t€ dorézimit té€ gjithé dokumentacionin
pérkatés shkresor dhe elektronik, si dhe mjetet gé ka pasur né pérdorim.

. Materialet shkresore gé kané gené né ndjekje nga punonjési gé largohet nga puna, i dorézohen
eprorit direkt té tij, ndérsa materialet shkresore, ndjekja e té cilave ka pérfunduar, dorézohen né
zyrén e arkiv/protokollit.

. Mosdorézimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar brenda
afateve té pércaktuara né pikén 3, konsiderohet shkelje e réndé e detyrés dhe shkelje e réndé
disiplinore.

NENI 14
KOMUNIKIMI | BRENDSHEM ME RRJET INFORMATIK

1. Komunikimi i brendshém né UISH me institucionet e tjera géndrore dhe Késhillat Rajonal
kryhet edhe népérmijet rrjetit informatik.
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2. Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare nga népunésit e UISH-s&, brenda apo
jashté saj, kryhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike t€ UISH-sé.

3. Adresat elektronike té népunésve té UISH-sé pércaktohen gjithmoné né ményré
institucionale.

4. Cilido pérdoruesi, kur konstatohet se, pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér géllime
personale, mund t'i ndérpritet mundésia e pérdorimit té kétyre burimeve.

5. Posta elektronike, me karakter normal apo konfidencial, qé dérgohet nga kéto sisteme
duhet té konsiderohet si ¢do lloj tjetér komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e
tyre pérfagésojné UISH-né, ndaj duhet té shkruhen né ményrén e duhur me etiké dhe sa mé
profesionale.

6. Kompjuteri, laptopi, programet, pajisjet periferike, apo c¢do lloj tjetér pajisjeje
kompjuterike, Q& i jepet njé pérdoruesi nga UISH, né pérfundim
té pérmbushjes sé detyrés i kthehet UISH-sé dhe té mbetet proné e saj.

7. Kéto burime jané objekt i té njéjtave politika ashtu si edhe pajisjet e tjera. Inspektimi,
marrja mbrapsht, inventari apo mbajtja e llogarive té pajisjeve mund té béhet nga struktura
té pércaktuara.

8. NE& njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe gé i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim miratohen
dhe mirémbahen nga specialisti IT me Presidentin.

9. Pérmirésimet né “Software", instalime skedaresh dhe skedare t€ tjeré té ekzekutueshém,
pér shkak té rrezikut té larté té viruseve té transmetuara né ményré elektronike, shkarkohen
apo instalohen nga interneti me miratim paraprak nga specialiti IT-sé.

10. Me marrjen e kodit té pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi éshté
pérgjegjés pér té gjitha veprimet gé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi.

11. Menaxhimi i fages zyrtave né web béhet nga speciliasti IT né bashképunim me redaktorin
gjuhésor me miratim té Presidentit.

12. Té gjithé sistemet kompjuterike gé jané proné e UISH-s€, duhet té pérdoren vetém pér
géllime pune.

NENI 15
SHERBIMET BRENDA VENDIT

1. Shérbimet jashté Tiranés té€ népunésve té€ UISH jané té planifikuara apo té paplanifikuara, sipas
nevojave e né funksion té€ aktiviteteve g€ duhet t€ kryhen.

2. Autorizimi pér kryerjen e shérbimit jashté Tiranés léshohet nga Presidenti ose personi i
autorizuar prej tij.

3. Autorizimi pér lévizjen e automjetit pérgatitet nga Departamenti i finances pasi punonjési
paraget urdhrin e titullarit pér shérbimin jashté institucionit.
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. Pas pérfundimit t&€ shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera, shogéruar me dokumentat vértetuese té kryerjes sé tyre. Pér shpenzimet
e fjetjes paragitet dokumenti tatimor pérkatés. Pér shpenzimet e transportit, nése transporti nuk
realizohet nga veté institucioni, njihet si dokument tatimor c¢do bileté transporti e miratuar nga
Ministria e Financave dhe Ekonomisé dhe Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve.

NENI 16
SHERBIMET JASHTE SHTETIT

. Shérbimet jashté shtetit té népunésve té UISH-sé jané té planifikuara, por mundet té jené edhe
té paplanifikuara, sipas nevojave e né€ funksion t&€ programit vjetor té aktiviteteve.

. Kérkesés pér shérbim jashté shtetit, né ¢do rast, duhet t’i bashkéngjitet ftesa origjinale e palés
pritése, si dhe agjenda e udhétimit.

. Pérvec rasteve urgjente, praktika e shérbimit, si dhe Urdhri i nénshkruar nga Presidenti
dorézohet né Departamentin e Financés 15 (pesémbédhjeté) dité pune para datés sé nisjes.

Pas pérfundimit té shérbimit, paraqgitet prané departamentit té financés dokumentacioni i
nevojshém pér argumentimin e shpenzimeve té kryera, me dokumentat vértetuese té kryerjes sé
shpenzimeve: boarding-pass pér rastet kur udhétimi béhet me avion, fatura e hotelit e firmosur
dhe e vulosur, si dhe shpenzime té tjera, sipas rastit dhe nése jané miratuar.

NENI 17
VIZITAT DHE DELEGACIONET E HUAJA

. Presidenti pret dhe fton delegacione té vendeve té huaja pér vizita zyrtare.

. Departamenti i marrédhenieve me jashté pérgatit njé projekt-program paraprak pér vizitén e
delegacionit té huaj dhe ia paraget pér miratim Presidenti dhe mban kontakt me palén tjetér.
Nése pala e huaj bie dakord me programin paraprak, atéheré pérgatitet programi pérfundimtar.
. Shpenzimet e udhétimit, té fjetjes dhe akomodimit, sipas rastit, parashikohen né programin e
bashképunimit dypalésh e shumépalésh.

NENI 18
PROGRAMI | TRANSPARENCES DHE INFORMIMI | PUBLIKUT

. UISH vé né zbatim njé program institucional té transparencés, ku pércaktohen kategorité e

informacionit gé béhen publik pa kérkesé dhe ményra e bérjes publike té kétij informacioni.

. Me urdhér té Presidentit caktohet koordinatori pér té drejtén e informimit, i cili ushtron

kompetencat e méposhtme:

a. i mundéson ¢do kérkuesi té drejtén pér t’u njohur me informacionin publik, sipas kétij ligji,
duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré njé kopje té tij;
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krijon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda afatit
té parashikuar né pikén 1, t¢ NENIT 8, té kétij ligji;

bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave per informacione brenda afateve dhe sipas
ményrés sé parashikuar né kété ligj;

regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej tyre;
dérgon kérkesén pér informim tek njé autoritet tjetér publik, brenda afateve té parashikuara
né kété ligj, kur rezulton se autoriteti publik ku éshté depozituar kérkesa nuk e zotéron
informacionin e kérkuar;

verifikon rastet pér dhénien falas té informacionit gqytetaréve, sipas parashikimit té ligjit;
kryen njoftimet paraprake, si dhe komunikon me kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e
kérkesés pér informacion publik.

3.Departamenti Financés ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

a.

jep informacion brenda afateve ligjore né cfarédo lloj forme dhe formati gé mundéson
akses té ploté né pérmbajtjen e dokumentit, me pérjashtim té rastit kur informacioni
pérmban té dhéna personale té subjektit, né pérputhje me NENIN 17, té ligjit nr. 119/2014,
“Pér t€ drejtén e informimit”;

informon Koordinatorin pér té Drejtén e Informimit dhe Presidentin pér ¢do informacion
gé nuk éshté dhéné brenda afateve ligjore. Né rast té kundért pérgjegjés pér mosdhénien e
informacionit mbeten népunésit e ngarkuar pér dhénien e informacionit;

pér kategoriné e informacionit qé béhet publik pa kérkesé, né pérputhje me programin e
transparencés té miratuar, sipas NENIT 7 té€ ligjit nr. 119/2014, “Pér t&€ drejtén e
informimit”, vé né dispozicion té publikut, ose né rastet kur kérkohet nga Koordinatori pér
té Drejtén e Informimit, informacionin e kérkuar, si dhe e pérditésojné né fagen e
institucionit né internet;

né rastet e shqyrtimit té ankesave pér kérkesat mbi té drejtén e informimit nga Komisioneri
pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale, departamentet, té cilave
u éshté deleguar kérkesa, duhet menjéheré, brenda dités sé mbérritjes sé praktikés, té japin
informacionin qé éshté dhéné, ose arsyen pér pérgjigjet negative.

NENI 19
MBROJTJA E TE DHENAVE PERSONALE

1. Cdo punonjés i strukturave té UISH-s&, qé merret me pérpunimin e té dhénave personale té
subjekteve, detyrohet té zbatojé kérkesat e NENEVE 2 dhe 5 té ligjit nr. 9887, daté 10.03.2008,
“Pér mbrojtjen e t€ dhénave personale”, i ndryshuar, pér:

a.

respektimin e parimit pér pérpunimin e ligjshém té té dhénave personale, duke respektuar
dhe garantuar té drejtat dhe lirité themelore té njeriut dhe, né vecanti, té drejtén e ruajtjes
Sé jetés private;
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b. kryerjen e pérpunimit né ményré té ndershme, té drejté dhe té ligjshme;
c. grumbullimin e té dhénave personale pér géllime specifike, té pércaktuara garté, e
legjitime dhe kryerjen e pérpunimit té tyre né pérputhje me kéto géllime.

. Té dhénat gé do té pérpunohen duhet té jené té mjaftueshme, té lidhen me géllimin e pérpunimit
dhe té mos e tejkalojné kété géllim.

. Té dhénat duhet té jené té sakta nga ana faktike dhe, kur éshté e nevojshme, té béhet pérditésimi
e kryerja e ¢do veprimi pér té siguruar gé té dhénat e pasakta e té parregullta té fshihen apo té
ndryshohen.

. Té dhénat duhet t¢ mbahen né até formé, gé té lejojné identifikimin e subjekteve té té dhénave
pér njé kohé, por jo mé tepér sesa éshté e nevojshme pér géllimin, pér té cilin ato jané
grumbulluar ose pérpunuar mé tej.

. UISH merr masa organizative dhe teknike té pérshtatshme pér té mbrojtur té dhénat personale
nga shkatérrime té paligjshme, aksidentale, humbje aksidentale, pér t& mbrojtur aksesin ose
pérhapjen nga persona té paautorizuar, vecanérisht kur pérpunimi i té dhénave béhet né rrjet, si
dhe nga cdo formé tjetér e paligjshme pérpunimi. UISH merr gjithashtu kéto masa té vecanta

sigurie:

a. pércakton funksionet ndérmjet njésive organizative dhe operatoréve pér pérdorimin e té
dhénave;

b. pérdorimi i té dhénave béhet me urdhér té njésive organizative ose té operatoréve té
autorizuar;

c. udhézon operatorét, pa pérjashtim, pér detyrimet gé kané, né pérputhje me ligjin pér
mbrojtjen e té dhénave personale dhe rregulloret e brendshme pér mbrojtjen e té dhénave,
pérfshiré edhe rregulloret pér siguriné e té dhénave;

d. ndalon hyrjen e personave té paautorizuar né mjediset e kontrolluesit ose pérpunuesit té té
dhénave. Aksesi né té dhénat dhe programet, béhet vetém nga personat e autorizuar, ndalon
hyrjen né mjetet e arkivimit dhe pérdorimin e tyre nga persona té paautorizuar;

e. Vénia né puné e pajisjeve té pérpunimit té té dhénave béhet vetém nga personi i autorizuar
dhe ¢do mjet sigurohet me masa parandaluese ndaj vénies sé pautorizuar né puné;

f. regjistron dhe dokumenton modifikimet, korrigjimet, fshirjet, transmetimet, pérditésimet,
etj.

. Punonjésit e UISH-sé kur largohen nga vendi i tyre i punés, duhet té mbyllin kompjuterat e tyre,
dollapét, kasafortat dhe zyrén, né té cilat jané ruajtur té dhénat personale.

. Punonjésit e UISH-sé nuk duhet té largohen nga mjediset e punés kur ka té dhéna té mbrojtura
né tavoliné dhe ndodhen né prani té personave, té cilét nuk jané té punésuar nga ana e UISH-
sé. Nuk duhet t& mbajné né monitor té€ dhéna personale, kur éshté i pranishém njé person i
pautorizuar dhe sidomos né vende jo publike.

. Punonjésit né asnjé rast nuk nxjerrin jashté zyrés kompjutera, laptop, flesh apo pajisje té tjera
gé pérmbajné té dhéna personale dhe nuk duhet t’i 1éné ato né vende té pasigurta, pa u siguruar
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

pér fshirjen apo shkatérrimin e té dhénave. Té dhénat t€ mbrohen duke verifikuar identitetin e
pérdoruesit dhe duke i lejuar akses vetém individéve té autorizuar.

. Udhézimet pér pérdorimin e kompjuterit, duhet té ruhen né ményré té tillé gé ato té mos jené té

aksesueshme nga persona té paautorizuar.

Punonjésit kryejné vazhdimisht procedurén e hyrjes dhe daljes duke pérdorur fjalékalime
personale né fillim dhe né mbarim té aksesit té tyre né té dhénat e mbrojtura, té ruajtura né bazat
e té dhénave.

Njohja dhe regjistrimi i operatoréve terminalisté dhe i pérdoruesve kryhet me pérdorimin e
fjalékalimeve pér hyrjen né bankén e té dhénave. Fjalékalimet cilésohen sekrete dhe jané
vetjake.

Punonjésit né dokumenta qé pérmbajné té dhéna té mbrojtura, duhet té sigurojné shkatérrimin
e materialeve ndihmése, (p.sh. provat apo shkresat, matricat, llogaritjet, diagrame dhe skica) té
pérdorura ose té prodhuara pér krijimin e dokumentit. Té dhénat e dokumentuara nga UISH nuk
pérdoren pér géllime té tjera, qé nuk jané né pérputhje me géllimin e grumbullimit.

Punonjésit e UISH-sé ruajné dokumentacionin e té dhénave pér aq kohé sa éshté i nevojshém
pér géllimin, pér té cilin éshté grumbulluar. Niveli i sigurisé duhet té jeté i pérshtatshém me
natyrén e pérpunimit té té€ dhénave personale.

Punonjésit respektojné aktet e tjera ligjore dhe nénligjore qé pércaktojné se si duhet té pérdoren
té dhénat personale.

Mbrojtja e té dhénave personale realizohet pérveg té tjerave, edhe me marrjen e masave té
sigurisé, népérmijet:

a. instalimit dhe pérditésimit automatik té sistemit antivirus dhe sistemit té dyfishté firewall,
i cili menaxhohet népérmjet sistemit té serverave dhe pajisjeve network;

pérditésimit té sistemit operativ dhe rinovimit (update) té software-ve kompjuterike;
lejimit té aksesit té stafit vetém né ato materiale gé i duhen pér té kryer detyrén;
pérdorimit té fjalekalimeve;
specifikimit té procedurave té rikrijimit té sistemit (backup), né rast démtimi.

® o oo

NENI 20
RREGULLAT E ETIKES PER PUNONJESIT E URDHRIT

. Népunésit e UISH-sé, duhet té njohin dhe té zbatojné rregullat e pércaktuara né Kodin e Etikeés,

té ruajné reputacionin dinjitetin, si dhe té géndrojné larg ¢cdo veprimi, géndrimi apo sjellje qé
cénon imazhin e népunésit dhe institucionit gé pérfagéson.

. Népunési i UISH-sé duhet té zbatojé normat e etikés si gjaté orarit té punés, ashtu edhe jashté

orarit té punés.

. Népunési i UISH duhet té ruajé konfidencialitetin, gé buron nga ligji, né lidhje me

informacionin dhe materialin gé njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés. Ky
konfidencialitet nuk éshté i kufizuar né kohé.
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11.

12.

13.

14.
15.

Népunési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e verbal me
eprorét, kolegét dhe vartésit e tij, si dhe té respektojé parimet e etikés sipas legjislacionit né
fuqi.

. Veshja e népunésve duhet té jeté serioze duke ju pérmbajtur rregullave si vijon:

a. pér népunéset femra, veshja nuk duhet té jeté ekstravagante, me funde shumé té shkurtra,
kémisha e bluza dekolte, apo té tejdukshme;
b. pérnépunésit meshkuj, veshje serioze, me kémishé, xhaketé, pantallona.

. Té gjithé népunésit gé disponojné numér celulari, me kuoté té caktuar, apo té siguruar nga

institucioni, jané té detyruar ta mbajné hapur kété numér dhe té pérgjigjen edhe jashté orarit té
punés.

. Né takime pune, mbledhje me titullarét, apo né raportimin tek eprorét, aparati celular duhet té

jeté i fikur ose pa tingull.

. Né té gjitha mjediset e UISH-sé éshté rreptésisht i ndaluar pérdorimi dhe mbajtja e pijeve

alkoolike.

Né té gjitha mjediset e UISH-sé éshté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit, né zbatim té ligjit
nr. 9474, daté 9.2.2006, “Pér ratifikimin e konventés kuadér t€ Organizatés Botérore té
Shéndetésisé “Pér kontrollin e duhanit”, Ligjit nr.9636, daté 6.11.2006, “Pér mbrojtjen e
shéndetit nga produktet e duhanit”, i ndryshuar.

Né ¢do zyré duhet té vendoset logo e ndalimit té pirjes sé duhanit.

Personi pérgjegjés pér zbatimin e akteve ligjore e nénligjore té ndalimit té pirjes sé duhanit
éshté Zv. Presidenti.

Shkelja e késaj rregulloreje do té raportohet nga ana e personit pérgjegjés né institucion, prané
autoriteteve shtetérore dhe eproréve pérkatés, pérgjegjés pér zbatimin e akteve ligjore e
nénligjore pér ndalimin e duhanpirjes, pér procedime té métejshme.

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té respektojné shkallén
hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢cdo népunés duhet té karakterizohet nga etika dhe respekti i
ndérsjellté.

Ndalohet komunikimi mé z& té larté né ambientet e institucionit.

Né cdo zyré, njé nga punonjésit kujdeset pér mirémbajtjen e bazés materiale dhe estetikén e
Zyrés.

NENI 21
DOSJA E PERSONELIT

. Dosja e personelit t&é UISH-sé éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik,

profesional, masat disiplinore, té dhénat pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né
punés.
Dosja e personelit administrohet pérkatésisht nga Departamenti i Financés.

. Dosja e personelit pasurohet ¢do vit me té dhéna té reja si¢c mund té jeté vlerésimi i punés,

kualifikime e déshmi té ndryshme, té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e personelit.
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. Té dhénat gé do té pérmbajé dosja duhet té shogérohen me dokumentin pérkatés gé vérteton
pohimin e béré:

a. fotokopje té Kartés sé Identitetit;

diploma e shkollés sé larté, lista e notave;

certifikatat ose diplomat e kualifikimeve ose té specializimeve;

déshmi e mbrojtjes sé gjuhéve té huaja;

raportin e aftésisé pér puné

dokumenti i laurimit me gradé shkencore; etj.

. Dokumentat duhet té jené origjinale ose fotokopje té vértetuara me noteri dhe jané pjesé
pérbérése e dosjes.

. Dosja e personelit ka karakter konfildencial. Personat gé kané té drejté té njihen me dosjen e
personelit civil jané:

a. Presidenti;

b. Sekretari i Pérgjithshém;

c. Institucione té tjera té ngarkuara nga ligji.

-~ Do o0 o

NENI 22
ORARI I PUNES

. Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané té miratuara dhe ndryshojné me vendim té
Késhillit té Ministrave.

. Orari ditor i punés fillon ¢cdo dité né orén 8.00 dhe pérfundon né orén 16.30, ndérsa ditén e
premte fillon né orén 8.00 dhe pérfundon né orén 14.00.

. Gjaté orarit zyrtar, népunési éshté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér géllime pune dhe
detyrat e tij funksionale.

. Gjaté orarit zyrtar té punés, népunési mund té largohet vetém pér arsye pune, me miratim té
eprorit direkt. Eprori direkt éshté pérgjegjés i drejtpérdrejté pér lévizjet e stafit né varési té tij.

. Eprori mban pérgjegjési pér ¢cdo miratim té dhéné pér arsye té paprovuara dhe té paparashikuara
né kété rregullore.

. Kérkesa pér leje vjetore dhe leje té tjera té pércaktuara drejtohen prané Departamentit té Fiancés
pasi miratohen nga eprori direkt.

. Nése népunési nuk paragitet né puné pér arsye shéndetésore, duhet té informojé eprorin e tij.

. Né rast sémundje népunési duhet té jeté i pajisur me raport mjekésor.

NENI 23
RREGULLA TE HYRJE-DALJEVE NE UISH

. Ndalohet rreptésisht hyrja pa autorizimin pérkatés dhe lévizja nga dyert e emergjencés.
. Departamenti i Financés éshté pérgjegjés pér monitorimin e disiplinés né puné dhe té rregullave
té etikés pér punonjésit dhe pér ¢do shkelje té evidentuar njoftohet Presidenti.
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. Hyrja e personave t¢ treté né UISH kryhet pér ¢éshtje pune. Personat e treté, gé paragesin ankesa
apo kérkesa té ndryshme né adresé té UISH-sé drejtohen tek punonjési i arkivé/protokollit.

NENI 24
ZBATIMI | RREGULLORES SE BRENDSHME

. Personeli i Urdhrit t& Infermierit t8 Shqipérisé é&shté i detyruar té zbatoj@ me
pérpikméri dispozitat e késaj rregulloreje.

. Shkelja e dispozitave té késaj rregulloreje nga népunésit e Urdhrit, pérbén shkak pér fillimin e
ecurisé disiplinore dhe marrjen e masave pérkatése disiplinore.

. Masat disiplinore jepen nga:

a. Komisioni Disiplinor

b. Presidenti

NENI 25
MASAT DISIPLINORE PER FUNKSIONET ADMINISTRATIVE

. Pér veprim ose mosveprim né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fugi, ndaj punonjésit
administrativ merren masa disiplinore té méposhtme:

a. Veérejtje;

b. vérejtje me paralajmérim pér zgjidhje té kontratés sé punés;

c. zgjidhje e kontratés sé punés.
. Masat disiplinore merren né pérputhje me shkeljen e kryer, shkallén e pérgjegjésisé, shkallén e
démit té shkaktuar, shkeljet e kryera mé paré, vlerésimin e punonjésit.
. Autoriteti pér dhénien e masés disiplinore 1/a dhe 1/b té kétij NENI jepen nga eprori direkt.
Ndérsa, pér pikén 1/c e merr punédhénési.
. Procedura e shqyrtimit t& masés disiplinore nga punédhénési duhet té garantojé té drejtén e
punémarrésit pér t'u dégjuar, mbrojtur, parashtruar fakte dhe prova, brenda njé afati té
arsyeshém.
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Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi menjéheré me miratimin nga Mbledhja e Késhillit Kombétar dhe béhet
piesé e pandaré e Rregullores sé Brendshme Administrative té Institucionit t&é UISH-s€.

Miratuar nga Késhilli Kombétar i Urdhrit té Infermierit me Vendimin Nr.225, daté 06/10/2023.
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